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Como se ha indicado anteriormente, uno de los requisitos de un 
buen sistema de archivo es que permita localizar los documentos 
fácil y rápidamente. 
Cuando la naturaleza de lo que se archiva es idéntica, por ejemplo: 
cuentas de bancos, contratos, órdenes de compra, etc ., y cuando 
los corresponsales o asuntos son numerosos, la tarea de localizar 
los documentos es más eficiente si se organiza el archivo bajo el 
sistema numérico. 
En esta cartil la usted conocerá dos tipos de archivo numérico: 



















































Al terminar el estudio de la presente cartilla, usted estará en 
capacidad de: 
• Enunciar los componentes del archivo numérico y su uso. 







El Sistema Numérico Consecutivo consiste en asignar a cada 
individuo, firma o asunto un número en forma consecutiva. Con 
esta numeración se identifican los documentos que se legajarán 
en las respectivas carpetas. 
Este sistema también se conoce como Numérico Simple. 
Es un sistema indirecto, porque tanto para consultar como para 
archivar hay que referirse previamente a un tarjetero alfabético, 
para buscar el número asignado al individuo, firma o asunto. 
B. COMPONENTES DEL ARCHIVO NUMERICO 
CONSECUTIVO 
El Archivo Numérico Consecutivo generalmente consta de 
cuatro partes que son: 
• ARCHIVO PRINCIPAL 
• ARCHIVO ALFABETICO PARA CORRESPONSALES O 
ASUNTOS NUEVOS (Misceláneo) 
• TARJETERO AUXILIAR 
• REGISTRO 
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a. ARCHIVO PRINCIPAL: 
10 
Contiene las carpetas con los documentos legajados, agru-
pados de acuerdo con las divisiones de las guías. 
En el Archivo Principal los marbetes de las carpetas aparecen 
marcados con números. Las pestañas de las guías, con sus 
números ya impresos, pueden aparecer en distintas posiciones 
según la organización que se les dé. En las guías los números 
pueden estar divididos en decenas o veintenas , así: 1 O, 20, 
30, etc ., ó 20, 40, 60, etc. Entre una y otra guía se colocan las 
carpetas individuales con los números correspondientes . 
La gráfica muestra la organización de . una gaveta en el 






















En el ejemplo las guías aparecen escalonadas de diez en diez. 
Cuando el volumen de correspondencia que se tiene con algún 
corresponsal en particular, es tan grande que se requieren 
varias carpetas para archivarlo, en las pestañas de esas car-
petas debe aparecer entonces el número asignado a la carpeta 
y un número consecutivo auxiliar, precedido por un guión . En la 
misma forma se marca el legajo. 
Observe en la gaveta de la gráfica anterior, las carpetas 
que corresponden al número 2013. 
El corresponsal tiene tres carpetas. 
Las carpetas se ordenan numéricamente y se colocan dentro 
de la sección de la guía correspondiente . Dentro de la carpeta 
los documentos van legajados cronológicamente y marcados 
con el número o código de archivo que les corresponda. 
La primera carpeta de cada grupo lleva el número de la guía, 
los números de las carpetas se asignan en orden de llegada 
del corresponsal o cliente, sin tener en cuenta, en absoluto, 
el orden alfabético de los nombres. 
b. ARCHIVO ALFABETICO MISCELANEO 
Cuando las actividades con determinada persona o institución 
son pocas, no resulta económico mantener carpetas indivi-
duales para guardar los documentos de éstas. Por lo tanto 
no se asignan números a estos corresponsales. 
Este material se marca con la letra "M" y se archiva dentro 
de las carpetas misceláneas, al principio o al final del archivo 
principal. 
En el ejemplo siguiente observe la organización de una gaveta 












Como su nombre lo indica, este archivo se organiza con guías 
alfabéticas. Detrás de cada guía puede ir una o varias carpetas 
con los documentos de los corresponsales cuyos nombres 
corresponden a la letra de la guía. (En una misma carpeta 
se pueden guardar documentos de varios corresponsales 
cuyos nombres tengan la misma letra inicial). 
Los documentos que se guardan en el Archivo Alfabético Mis-
celáneo, deben tener su tarjeta en el fichero de control. 
Observe el ejemplo de una tarjeta Alfabética Miscelánea: 
LOPEZ JOSE L. M 
Bogotá- Avenida 28 3-45 
Cliente 
En la tarjeta, en lugar del código que identifica al corresponsal, 
se escribe la letra "M" para indicar que los documentos de ese 
corresponsal están en el Archivo Alfabético Misceláneo. · 
Cuando el número de documentos lo justifique, se trasladará 
el material del corresponsal al Archivo Principal, asignándole 
su respectivo código numérico: A la tarjeta que se le había 
preparado para el fichero, se le tacha la letra "M " que aparece 
en la esquina superior derecha y se le anota en su lugar el 
número asignado. Se tacha también la letra "M" con que apa-
recían marcadas las cartas, para cambiarla por dicho número, 




Observe la tarjeta de un corresponsal del archivo Alfabético 
Misceláneo, luego de pasar al Archivo Principal , con el número 
que se le ha asignado. 
LOPEZ JOSE L. M 122 
Bogotá - Avenida 38 3 - 45 
Cliente 
Este archivo Alfabético Misceláneo es indispensable cuando 
la actividad de la empresa ocasiona el ingreso constante de 
nuevos corresponsales. 
Si el número de corresponsales no justifica la organización de 
un archivo alfabético, se utiliza una sola carpeta MISCELANEA, 
donde se guardan los documentos de estos corresponsales. 
c. TARJETERO AUXILIAR 
Contiene tarjetas con los nombres de los corresponsales o 
asuntos y el número que les ha sido asignado, el cual es el 
mismo que aparece en el marbete de la carpeta en el Archivo 
Principal. 
Estas tarjetas se ordenan alfabéticamente, y son imprescin-
dibles para el buen funcionamiento de todo el sistema numérico, 
ya que las guías y las carpetas en este archivo no tienen 
nombres. 
El número que identifica al cliente constituye su código de 
archivo. 
El tarjetero controla totalmente archivos Principal o 
Numérico y Alfabético Misceláneo. 
Modelo de Tarjeta para un Tarjetero Auxiliar: 
Nombredel -
Corresponsal 
BENITEZ ALFONSO 113 -Código 
Datos sobre / 
el Correspon~ 
Gerente - AUTOSELCO 83120 -- NQ Teléfono 
Calle 25 2- 30 
15 
Ejemplo de legajo, carpeta y tarjeta para un cliente en un 
Archivo Numéri co Consecutivo: 








Lega 1 o 
Nomb,.e : ALMADELCO 
CÓdigo : 110 
Año : 1. 984 
ALMADELCO 11 o 
PEREZ S. LUIS 682536 
GERENTE 
16 
d. EL REGISTRO NUMERICO 
Es un libro de anotaciones donde se registran los nombres de 
los clientes, personas o empresas que tienen carpetas en el 
archivo, con sus respectivos códigos, en orden consecutivo. 
Observe a continuación un ejemplo: 
26 Ramos Luis 41 
27 Perez Ramon 42 
28 Abad Lo la 43 
29 S o lis Rosa 44 















El uso de este Registro evita que el encargado de los archivos 
asigne un mismo número a dos personas diferentes. Además, 
deja ver claramente cuál es el número que se debe asignar al 
siguiente nuevo corresponsal. 
Así mismo, cuando se retira definitivamente del archivo la 
documentación de un corresponsal o una carpeta que contenga 
documentos de cualquier naturaleza, el número que tenía 
asignado queda libre y puede utilizarse para el próximo que 
se matricule. 
AUTOCONTROL Nº 1 
1. Con los nombres que se dan a continuación , en la gaveta de 
la gráfica siguiente organice el Archivo Principal , comenzando 
con el número 1 OO. Coloque guías cada 1 O números. La lista 
de clientes corresponde al orden de llegada de los mismos. 
El palacio de la Novia 
Propietaria Carmen de U maña 
Teléfono 94 2639 
Calzado Caballero 
Calle 14 7 - 89 
Teléfono 59 9431 
Droguería San Alonso 
Teléfono 94 2636 
Atención a Domicilio 
Sr.Castro Tel. 94 2638 
Nelson Altuna 
Proveedor Repuestos 
Avenida 4 105 - 26 
Discoteca Socavón 
Calle 1 04 70 - 90 
Teléfono 92 9048 
Restaurante el Paisa 
Hotel San Juan de Girón 
Calzado Gómez 
Droguería Ortíz Gómez 
Xenía Gómez Rodríguez 
Amparo Acevedo Marín 
Leonor Osma Rueda 
Hugo Méndez Avaunza 
Elizabeth Malina 
Droguería La Gardenia 




Gerente Pedro Gómez 
Calle 25 38 - 1 04 
Alberto Malina R. 
Gerente Almaviva 
Teléfono 84 2784 
Seguros Bolívar 
Gerente Tomás Valenzuela 




A la corresponsal Xenia 
Gómez Rodríguez ábra-
le tres carpetas. 
Los datos de los ocho 
primeros corresponsa-
les se utilizarán en el 
ejercicio Nº 2 
2. Elabore las tarjetas para los ocho primeros corresponsales 
del ejercicio anterior. 
3. En hojas rayadas, haga el Registro del Archivo Principal que 
armó en la gaveta del primer ejercicio. 
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Compruebe sus ejercicios en la sección de respuestas. 
Si tiene algún error, repase el tema correspondiente. 
21 
C. USOS DEL SISTEMA NUMERICO 
Los siguientes son algunos de los casos en los cuales el sistema 
numérico debe usarse con preferencia a otros. 
• Ordenes de compra en una casa de ventas 
• Primas de pólizas de seguros 
• Cuentas de bancos 
• Préstamos e hipotecas 
• Casos en oficinas de abogados, médicos y odontólogos 
• Proyectos de contratistas y de empresas de construcción 
• Registros de estudiantes en instituciones educativas 
• Licencias de conductores 
• Contratos 
• Recibos y comprobantes en los departamentos de contabilidad 
D. REFERENCIAS CRUZADAS 
En el archivo numérico, a veces se requiere establecer un doble 
control para una misma carpeta. Esto sucede cuando la documen-
tación que contiene la carpeta puede ser solicitada por dos nombres 
diferentes. 
Por ejemplo, una firma constructora tiene entre sus clientes al 
señor Jaime Tenorio, · a quien le está construyendo el edificio 
Pacará. En este caso ·la carpeta con sus documentos podría ser 
solicitada por cualquiera de los dos nombres. El control de refe-
rencia cruzada se establece haciendo dos tarjetas para el fichero, 
a las cuales se asigna el mismo número, tal como se ilustra a 
continuación : 
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TENORIO JAIME 201 EDIFICIO PACARA 201 
Construcción Edificio 
Oficina Calle 4 3-98 Pacará, avenida 4 1 00 - 48 
Teléfono 65 26 34 
Jaime Tenorio 
Construcción Edificio Oficina calle 4 3 - 98 
Paca rá Teléfono 65 26 34 
E. ORGANIZACION DE UN ARCHIVO NUMERICO 
CONSECUTIVO 
a. Determinar la división de las guías: decenas, veintenas, etc., 
según la cantidad de corresponsales. 
b. Elaborar la lista de correspons~les . 
c. Asignar un número, en forma consecutiva, a cada corresponsal. 
d. Marcar los marbetes para las carpetas, con los números asi·g-
nados a cada corresponsal. 
e. Marcar el legajo con el nombre del corresP.onsal, el código 
asignado y el año. 
Recuerde las técnicas . empleadas para elaborar y 
marcar el legajo, consignadas en la cartilla 2 "Muebles 
e Implementos del Archivo". 
23 
f. Elaborar y colocar el índice de la gaveta. 
g. Elaborar las tarjetas y organizarlas alfabéticamente dentro 
del tarjetero. 
h. Elaborar el registro numérico de los corresponsales. 
i. Marcar carpeta miscelánea, u organizar guías alfabéticas y 




Por regla general , un sistema numérico consecutivo resulta ade-
cuado para la mayor parte de los archivos ordenados por asuntos. 
Sin embargo, cuando la lista de asuntos o materias en la cual se 
basa el sistema es compleja, resulta más ventajoso usar un sistema 
decimal. 
A. CONCEPTO 
El sistema numérico decimal consiste en asignar números con-
secutivos a las materias o asuntos principales, y separar cada 
división o subdivisión de esos asuntos mediante un punto decimal 
y un dígito consecutivo. 
Observe la lista de asuntos numerados bajo este sistema: 
1. RELACIONES INDUSTRIALES ____ _ 
1 .1 Personal 
1.2 Seguros 






2.2 Licencias de importación 
3. EXPORTACIONES 
3.1 Facturas Comerciales 
3.2 Facturas proforma 
El sistema decimal provee expansión sin límite, en lo que con-
cierne tanto a las materias como al volumen de los documentos 
para archivar. 
Si surgen subdivisiones dentro de los asuntos previamente nume-
rados , a éstas se les asigna un nuevo número formado por el 
número ya existente, un punto decimal y un segundo dígito. 
Ejemplo: 
2. IMPORTACION Guía Principal 
2.1 Facturas 
2.1 .1 Facturas Cambiarias 




B. COMPONENTES DEL ARCHIVO NUMERICO 
DECIMAL 
Por tratarse de un archivo numenco, sus componentes son los 
mismos que los del numérico consecutivo. 
a. ARCHIVO PRINCIPAL 
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Contiene las carpetas con los documentos legajados, distri-
buidos de acuerdo con las guías principales y las subguías. 
Cada carpeta está marcada con el número del asunto principal 
y los números de la división y subdivisión, según el caso. 
Las guías principales indican el número que representa el 
asunto principal. Las subguías llevan el número de la guía 
principal , seguido del dígito que corresponde a la división . 
ARCHIVO PRINCIPAL - Gaveta organizada por el sistema 
numérico decimal. 
La clasificación principal y la primera y segunda división 
deben quedar siempre bien destacadas, ya sea uti-
lizando guías de diferentes colores o en diferentes 
posiciones. 
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b. ARCHIVO MISCELANEO ALFABETICO: 
Cuando se presenta un nuevo asunto que no justifica abrir nueva 
carpeta porque el número de documentos es inferior a cinco, 
estos documentos se guardan en el archivo alfabético mis-
celáneo. 
Se debe abrir una tarjeta con el nombre del asunto y la letra 
"M" y se le asigna un código numérico. 
c. TARJETERO 
28 
Lo mismo que en el arch ivo numérico consecutivo, para cada 
carpeta se elabora una tarjeta. 
Es necesario que las tarjetas lleven en su parte superior 
izquierda, bien visible, el nombre del ASUNTO, y a la 
derecha el Código numérico respectivo. 
Ejemplo: 
La siguiente tarjeta corresponde a la organ ización presentada 
en la pági na número 22. 
SEG UROS 1.2 
En esta tarjeta , el primer dígito 1 corresponde al grupo 
principal Relaciones Industriales, y el segundo dígito 2 al 
subgrupo Seguros. Este archivo tiene solo una división . 
En el archivo principal, la carpeta con los documentos sobre 
Seguros aparecerá rotulado 1.2 . 
La sig uiente tarjeta corresponde a la organización presentada 
en la página número 23. 
FACTURAS CAMBIARlAS 2.1.1 
En esta tarjeta el primer dígito 2 corresponde al grupo 
principal Importaciones, el segundo dígito 1 al subgrupo 
Facturas , y el tercer dígito 1 Facturas Cambiarias. Este 
archivo tiene dos divisiones. 
d. REGISTRO DE MATERIAS: 
En los archivos organizados por el sistema decimal , es reco-
mendable llevar registros por orden alfabético de ASUNTOS 
PRINCiPALES que agrupan divisiones y carpetas. 
Esta ordenación se refiere únicamente a los nombres de los 
Grupos Principales, pues las subdivisiones y las carpetas 
se establecen o abren en el momento en que surge la nece-
sidad, asignándoles los correspondientes dígitos sin tener en 
cuenta el orden alfabético de estos nombres. 
La ordenación de cada materia y sus divisiones es conve-
niente desarrollar la en hojas independientes, para asegurarse 
de la exactitud y uniformidad de los criterios seguidos en la 
selección de las diferentes materias. 
29 
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Ejemplo de una hoja de registro para la organización de un 
departamento de personal. 
3. PERSONAL 
3.1 SELECCION 
3.2 HOJAS DE VIDA 
3.2 .1 MORENO TULlO 
3.2 .2 ARGAEZ MELBA 
3.2.3 VELEZ HILDA 
3.2.4 CARDONA MANUEL 
3.3 SUPERNUMERARIOS 
3.4 BIENESTAR A EMPLEADOS 
3.4 .1 SERVICIO MEDICO 
3.4 .2 RECREACION 
3.4 .3 VIVIENDA 
En estos registros se organizan alfabéticamente los Temas 
Principales , utilizando un sistema que permite el ingreso de 
nuevas hojas de registro . 
AUTOCONTROL Nº 2 
Coloque numeración decimal al siguiente bosquejo de asuntos: 
ADIESTRAMIENTO 
Tipos de Adiestramiento 
Prácticos 
Cursos en la Empresa 
Cursos en escuelas y co legios 
Adiestramiento a empleados de oficina 
Adiestramiento a personal de base 
ADMINISTRACION 
Producción 
Programas de producción 

















Compruebe su ejercicio en la Sección de Respuestas . 
Si está correcto continúe, si fal ló repase los contenidos . 
C. PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE PARA ARCHI-
VAR DOCUMENTOS BAJO EL SISTEMA 
NUMERICO DECIMAL 
a. Inspeccione los documentos para determinar s1 su archivo 
ha sido autorizado. 
b. Lea cuidadosamente los documentos y determine el nombre 
del asunto o del corresponsal , y si hay necesidad de estable-
cer alguna referencia . 
c. Marque el nombre del asunto o corresponsal o escríbalo en 
la parte superior de la carta , sino aparece en el texto . 
d. Busque en el tarjetero alfabético el número que le corresponde 
al asunto o corresponsal que marcó, y escríbalo en la parte 
su perior derecha de cada dacumento. Las cartas de los co-
rresponsales o asuntos nuevos, márquelos con la letra "M" . 
e. Distribuya en orden numérico el material marcado. 
f. Coloque en el archivo principal, dentro de las carpetas, 
los documentos debidamente legajados. 
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D. ORGANIZACION DEL ARCHIVO NUMERICO 
DECIMAL 
a. Preparar en forma de bosquejo, una lista de los temas a que 
se refieran la correspondencia y los demás documentos de la 
empresa. 
b. Asignar un número consecutivo a cada grupo principal. 
c. Subdividir cada grupo principal en subgrupos similares o afines. 
d. Asignar un número consecutivo a cada subgrupo. Cada número 
estará precedido por un punto decimal y el número del grupo 
principal. 
e. Elaborar los marbetes según la codificación asignada. 
f. Hacer guías principales con el número de las materias, y 
subguías con el dígito de la materia y los de las divisiones. 
g. Armar los legajos con los documentos de los subgrupos. 
h. Elaborar una tarjeta para cada carpeta, con el nombre de los 
documentos y el cód igo o número decimal que le correspondi ó. 
1. Armar el archi vo alfabético o carpeta miscelánea. 





Después de leer las afirmaciones siguientes, marque con una "X" 
la letra que corresponda a los números de las afirmaciones correctas. 
1. El archivo numérico es un sistema indirecto porque: 
1. En las guías de las carpetas se leen solo números y nom-
bres de los corresponsales. 
2. Se maneja consultando previamente un tarjetero alfabético. 
3. Se consulta previamente el registro numérico. 
4. En las tarjetas se lee la posición de las carpetas en el 
archivo principal. 
SON CORRECTAS: 
a. 1 y 2 b. 2 y 4 C. 1 y 3 d 3 y 4 
2. A continuación encontrará una lista de nombres. En los espacios 
en blanco coloque el número del nombre que corresponde a la 
afirmación . 
1. Tarjetero Auxiliar 
2. Archivo Principal 
35 
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3. Archivo Alfabético Misceláneo 
4. Registro de Materias 






Contiene las carpetas individuales. 
Guarda los documentos de corresponsales que 
tienen poca actividad. 
Contiene la relación , en orden numérico con-
secutivo. 
Auxiliar para la consulta del archivo principal 
numérico y del alfabético misceláneo. 
Se compone de hojas independientes para la 
ordenación alfabética de los nombres principales 
y sus divisiones. 
RESPUESTAS 




ALMACEN GOLDEN 105 DROGUERIA. SAN ALONSO 103 
PEDRO GOMEZ 2922463 Carrera 1 O 1 o- 40 942636 
GERENTE Sr. CASTRO - PEDIDOS 942638 
Calle 25 38 - 104 
AL TUNA NELSON 104 EL PALACIO (de la) NOVIA 101 
PROVEEDOR 651394 CARMEN UMAÑA 942639 
AVENIDA 4 105 - 26 
CALZADO CABALLERO 102 MOLINA R. ALBERTO 106 
CALLE 14 7- 89 589431 GERENTE ALMAVIVA 842784 
DISCOTECA SOCAVON 108 SEGUROS BOLIVAR 107 
CALLE 1 04 70 - 90 929048 TOMAS VALENZUELA 842929 
AGENTE 
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3. 100 El Palacio de la Novia 
101 Calzado Caballero 
102 Droguería San Alonso 
103 Altuna Nelson 
104 Almacén Golden 
105 Malina Alberto 
106 Seguros Bolívar 
107 Discoteca Socavón 
108 Restaurante el Paisa 
109 Hotel San Juan de Girón 
11 o Calzado Gómez 
111 Droguería Ortiz Gómez 
112 Gómez Rodríguez. Xenia 
113 Acevedo María Amparo 
114 Osuna Rueda Leonor 
115 Méndez Avaunza Hugo 
116 Malina Elizabeth 
117 Droguería Gardenia 
118 Evans Carón Boutique 
119 Restaurante Portofino 
120 Almacén Clarita 
121 Supermercado Comfenalco 
AUTOCONTROL Nº 2 
1. ADIESTRAMIENTO 
1 .1 Tipos de Adiestramiento 
1 .1 .1 Prácticos 
1.1.2 Cursos en la empresa 
1.1.3 Cursos en escuelas y colegios 
1.2 Adiestramiento a empleados de oficina 




2.1 .1 Programas de Producción 










3.1 Selecc ión 
3.2 Supernumerario 
3.3 Bienestar Empleados 




1 . b 








BALDINI , ltalo. El Archivo en la Empresa Moderna, Editorial 
Hispano Europea, Barcelona, Tercera Edición. 
GORBEA DE, Josefina, GARCIA DE, Eva, DIAZ, Oiga M. de Vela. 
Sistemas de Archivo y Control de Documentos, Cuarta Ed ición. 
Puerto Rico . 
O'HARA, WINFRED M y otros . Manual para la Secretaria, La Paz, 
Bolivia , 1960. 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA". Curso de 
Técnicas de Oficina, División de Programación Didáctica, enero 
de 1978, Bogotá. 






Usted debe organizar el archivo de una empresa, centralizado y 
por el sistema numérico decimal*. 
En seguida le damos el listado de los documentos que tiene para 
archivar en cada una de las dependencias de la empresa. 
GERENCIA: Correspondencia recibida, correspondencia des-
pachada, correspondencia interna, actas de la Junta Directiva, 
informes de ventas, informes de personal. 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: Balances, comprobantes 
de diario, nóminas, estadísticas, liquidación de cesantías. 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL: Hojas de vida de los siguientes 
empleados: María Eugenia González, José Vicente Barrero Velasco, 
Nohora Morales, Hugo Velasco V., Pedro León Muñoz, Luis Alberto 
Astaíza. Solicitudes de empleo, avisos de ingreso al I.S.S., informes 
de Bienestar Social . 
DEPARTAMENTO COMERCIAL: facturas, pedidos, remisiones, 
inventarios. 





Envíe el trabajo a su Instructor - Tutor, con los siguientes datos: . 




DEPARTAMENTO: ______________________________ __ 
UNIDAD Nº: 




CARTILLAS DEL MODULO 
1. Generalidades del Arch1vo 
2. Muebles e lmplemenlos 
3. Arch1vo Alfabético por Nombres 
4. Arch1vo Alfabético por Asuntos 
5 Arch1vo Alfabético Geográfico 
6. Sistema Numérico 
7. Control CronológiCO o Aux1l1ar de Venc1m1entos 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
AUXILIAR DE BANCA 
Cartillas del Bloque Modular "Archivo" 
1 . Generalidades del Archivo 
2. Muebles e Implementos . 
3. Archivo Alfabético por Nombres 
4. Archivo Alfabético por Asuntos 
5. Archivo Alfabético Geográfico 
6. Sistema Numérico 
7. Control Cronológico o Auxiliar de Vencimientos 
Publicaciones SENA 
Dirección General 
Abril - 1992 
